LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA BAGIAN KEUANGAN DAN UMUM SEKRETARIAT BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA by HOLIFAH, NUR
LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA BAGIAN 
KEUANGAN DAN UMUM SEKRETARIAT BADAN 
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 
KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN 
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
 
 
NUR HOLIFAH 
8105133141 
 
 
 
 
 
 
 
 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini Ditulis Untuk Memenuhi Salah Satu 
Persyaratan Mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan Pada Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
 
 
 
 
PROGRAM  STUDI  PENDIDIKAN  EKONOMI 
FAKULTAS  EKONOMI 
UNIVERSITAS  NEGERI  JAKARTA 
2016
ii 
 
LEMBAR EKSEKUTIF 
 
 
NUR HOLIFAH. 8105133141. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Bagian Keuangan dan Umum, Sekretariat Badan Pengembangan Sumber Daya 
Manusia Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Republik 
Indonesia. Program Studi Pendidikan Ekonomi. Fakultas Ekonomi. Universitas 
Negeri Jakarta, September 2016.  
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Badan Pengembangan 
Sumber Daya Manusia, Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat 
Republik Indonesia, Jalan Pattimura No. 20, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan 
12110. Pelaksanaan PKL berlangsung sejak tanggal 5 Juni 2016 – 14 Juli 2016. 
Adapun bidang kerja praktikan terdiri dari penanganan surat, di antaranya 
menangani surat masuk, menangani surat keluar dan menemukan kembali surat; 
pengiriman dokumen dengan mesin faksimile dan peng-input-an jadwal kegiatan 
Sekretaris BPSDM. 
Tujuan dilaksanakan PKL adalah agar praktikan memperoleh wawasan, 
pengetahuan, serta pengalaman dari semua kegiatan yang dilakukan selama 
melaksanakan kegiatan PKL, praktikan dapat meningkatkan kemampuan dan 
keterampilan dalam dunia kerja yang sesuai bidangnya. 
Selama melaksanakan PKL, praktikan mengalami beberapa kendala, yaitu; 
sulit saat meng-input keterangan yang ada dalam surat masuk ke dalam aplikasi 
TNDE, sulit dalam penemuan kembali arsip surat keluar dan sulit dalam 
mengerjakan tugas pembuatan bagan dan tabel dari Sekretaris Badan. Untuk 
mengatasi kendala pertama, praktikan menerapkan sikap pokok yang harus 
dimiliki oleh sekretaris di antaranya inisiatif dan kreatif. Untuk mengatasi kendala 
kedua, praktikan menerapkan sikap teliti dan cermat dalam membaca setiap lembar 
dari buku agenda surat keluar agar waktu yang dibutuhkan dalam mencari lebih 
efisien. Kemudian dalam mengatasi kendala yang terakhir, praktikan 
mengkomunikasikan kembali kepada Sekretaris Badan mengenai gambar dan 
tulisan yang telah dibuat yang akhirnya mendapat umpan balik. 
Berdasarkan kendala-kendala tersebut, berikut ini adalah saran-saran 
yang ingin praktikan berikan; instansi dapat menyiapkan lembar disposisi darurat 
sebelum terjadinya masalah teknis dalam aplikasi TNDE, selanjutnya instansi 
dalam pemrosesan surat keluar dapat memanfaatkan sarana yang telah 
diperuntukkan dan diharapkan dalam penulisan dapat dibuat lebih rapi agar jelas 
bagi siapapun yang membaca. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
  
 
        Di era teknologi yang semakin canggih seperti sekarang ini, menuntut 
setiap individu untuk mempunyai kompetensi diri serta keterampilan yang 
mumpuni di dalam setiap aspek kehidupan, terutama dalam bidang pekerjaan. 
Dibutuhkan tenaga ahli yang berkualitas, cakap dan terampil dalam 
pekerjaannya. Peningkatan kemampuan diri diperlukan agar dapat lebih 
kompeten di bidang pekerjaan masing-masing. Hal ini disebabkan pada setiap 
posisi pekerjaan yang dimiliki, setiap individu harus senantiasa menjaga 
kecakapan serta etika profesinya. 
 
        Sebelum memasuki dunia kerja, individu dapat menempuh berbagai cara. 
Salah satunya adalah menimba ilmu terlebih dahulu di perguruan tinggi untuk 
lebih memperdalam kompetensi yang ingin dikuasai. Beragam pilihan bidang 
pekerjaan tersedia di berbagai kampus yang dapat disesuaikan dengan minat 
dan bakat. Ilmu dan pengetahuan yang telah didapat nantinya akan digunakan 
sebagai bagian dari keahlian dan kompetensi yang dimiliki untuk dapat 
bersaing di dunia kerja yang semakin menuntut individu untuk tumbuh dan 
berkembang. 
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        Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi pendidikan tinggi 
memiliki wewenang dan tanggung jawab dalam membangun jiwa pemimpin 
masa depan, seperti moto yang dimilikinya “building future leader”. Setiap 
lulusan diharapkan telah memiliki bekal sebelum masuk dalam dunia kerja. 
Bekal tersebut dapat diperoleh melalui pengalaman, pengetahuan, dan 
wawasan dari buku dan sumber ilmu pengetahuan lainnya. 
 
        Para mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan yang baik di 
bidangnya. Hal tersebut dapat dikembangkan, melalui proses pembelajaran 
saat perkuliahan. Beragam kegiatan penunjang lainnya dapat diikuti 
mahasiswa dalam meningkatkan diri adalah dengan mencoba masuk dunia 
kerja dengan mencari pengalaman seperti kegiatan magang, part-time, 
volunteer dan sebagainya atau dengan mengikuti kegiatan organisasi di dalam 
maupun di luar kampus. Berfokus pada pengalaman sebagai bekal untuk terjun 
ke dunia kerja, mahasiswa memerlukan kegiatan penunjang yang bersifat lebih 
spesifik. 
       
         Untuk memperoleh gambaran yang lebih komprehensif mengenai dunia 
kerja sekaligus memberikan kesempatan mengaplikasikan teori dan praktik di 
lapangan, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) khususnya Fakultas Ekonomi, 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, mewajibkan setiap mahasiswa untuk 
menjalani program PKL di berbagai instansi pemerintahan maupun perusahaan 
swasta yang disesuaikan dengan bidang studi. 
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         Seperti yang telah diketahui, di setiap unit organisasi yang terdapat pada 
instansi pemerintahan maupun perusahaan swasta, bidang kerja administrasi 
merupakan bidang kerja yang selalu mengiringi. Begitu juga dengan Badan 
Pengembangan Sumber Daya Manusia (BPSDM). Dengan tugas yang diemban 
yaitu mengembangkan sumber daya manusia di lingkungan Kementerian 
Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat Republik Indonesia (PUPR RI), 
dapat dipastikan mempunyai bidang kerja yang berkaitan dengan administrasi 
di setiap unit organisasinya. Dengan demikian, BPSDM Kementerian PUPR 
RI dapat dijadikan sebagai tempat PKL untuk mahasiswa Pendidikan 
Ekonomi. 
 
         Dengan mengikuti Program PKL diharapkan para mahasiswa Pendidikan 
Ekonomi dapat lebih mengenal, mengetahui serta memberikan kesempatan 
untuk mengatasi berbagai masalah yang timbul dalam kegiatan administrasi 
instansi pemerintahan, yaitu BPSDM Kementerian PUPR RI termasuk 
beradaptasi dengan sistem teknologi dan informasi. Pelaksanaan kegiatan PKL 
ini juga dapat berguna untuk melatih agar mampu beradaptasi di lingkungan 
kerja dan berupaya mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja. 
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B. Maksud dan Tujuan PKL  
 
 
Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL di atas, maka pelaksanaan 
kegiatan PKL dimaksudkan untuk :  
1. Mempelajari penerapan bidang administrasi perkantoran dalam praktik 
kerja di BPSDM Kementerian PUPR RI.  
2. Menambah pengetahuan dan pengalaman dari praktik di BPSDM 
Kementerian PUPR RI. 
3. Mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di selama perkuliahan di 
BPSDM Kementerian PUPR RI. 
4. Meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuan kerja yang praktikan 
miliki mengenai kegiatan administrasi perkantoran. 
Sedangkan tujuan dilakukannya kegiatan PKL yaitu :  
1. Melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang 
berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan.  
2. Menambah wawasan dan keterampilan praktikan dalam bidang 
administrasi perkantoran. 
3. Melatih kedisiplinan, ketelitian dan tanggung jawab praktikan dalam 
melaksanakan tugas. 
4. Memberikan pengalaman kepada praktikan mengenai dunia kerja yang 
berbeda dengan dunia kampus, baik kemampuan beradaptasi, manajemen 
waktu, cara berkomunikasi dan bekerja sama dalam tim. 
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C. Kegunaan PKL 
 
PKL yang dilakukan mahasiswa diharapkan akan mendapatkan hasil yang 
positif terhadap praktikan, bagi Fakultas Ekonomi, serta bagi BPSDM 
Kementerian PUPR RI sebagai berikut: 
1. Bagi praktikan 
 
a. Mendapat pengalaman bekerja dan dapat menjalin koneksi dari 
pribadi praktikan dengan instansi. 
b. Mendapatkan wawasan dan keterampilan baru yang sebelumnya 
belum didapatkan di bangku perkuliahan. 
c. Meningkatkan rasa tanggung jawab dan dispilin dalam menyelesaikan 
setiap pekerjaan, 
d. Mempelajari suatu bidang pekerjaan, terutama pada tempat PKL yaitu 
di Bagian Keuangan dan Umum Sekretariat BPSDM Kementerian 
PUPR RI. 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
 
a. Dapat menjadi salah satu komponen dalam menilai kemampuan 
mahasiswa dalam menyerap dan mengimplementasikan materi yang 
diperoleh selama perkuliahan ke dunia kerja. 
b. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum agar 
sesuai dengan kebutuhan di dunia kerja sehingga FE UNJ dapat 
menghasilkan lulusan yang berkompeten dan siap bersaing. 
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3. Bagi BPSDM Kementerian PUPR RI 
a. Terjalinnya hubungan baik antara perguruan tinggi dengan BPSDM 
Kementerian PUPR RI dan dapat menghasilkan kerjasama. 
b. Membantu meringankan kegiatan organisasi dalam penyelesaian 
pekerjaan. 
c. Dapat menyempurnakan sistem yang ada dalam instansi dengan 
adanya saran yang bersifat membangun dari mahasiswa pelaksana 
PKL. 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL disebuah kantor instansi 
pemerintahan. Berikut ini merupakan data informasi pelaksanaan PKL :  
  
Nama Instansi  :  Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia 
(BPSDM) Kementerian Pekerjaan Umum dan 
Perumahan Rakyat Republik Indonesia (PUPR 
RI) 
 Alamat    :  Jalan Pattimura No. 20, Kebayoran Baru, 
Jakarta Selatan 12110 
 No. Telp    :  021-7250489 
 Website   :  bpsdm.pu.go.id  
 Bagian Tempat PKL  : Bagian Keuangan dan Umum Sekretariat BPSDM 
Kementerian PUPR RI 
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        Alasan praktikan melakukan praktik kerja lapangan di BPSDM 
Kementerian PUPR RI adalah: 
1. BPSDM Kementerian PUPR RI merupakan instansi pemerintahan yang 
menjalankan tugas untuk mengembangkan sumber daya manusia pekerjaan 
umum dan perumahan rakyat di mana di dalamnya terdapat tugas 
administrasi. 
2. Terdapat unit kerja atau bagian dan subbagian yang sesuai dengan bidang 
kerja praktikan, yang menjadi sarana tepat untuk mengenal dan memahami 
serta memperoleh pengalaman mengenai penerapan administrasi. 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
        Waktu PKL pada BPSDM Kementerian PUPR RI selama 23 (dua puluh 
tiga) hari kerja, terhitung sejak tanggal 6 Juni 2016 sampai dengan 14 Juli 
2016. 
        Adapun jadwal PKL dibagi dalam empat tahap sebagai berikut: 
 
1. Tahap observasi tempat PKL 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi seputar tempat 
instansi/perusahaan yang sesuai bidang pendidikan praktikan dan dapat 
menerima PKL selama bulan Juni sampai dengan Juli 2016. Praktikan 
memastikan apakah instansi tersebut dapat menerima pegawai PKL dan 
menanyakan persyaratan administrasi yang dibutuhkan. 
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2. Tahap persiapan PKL 
Setelah menemukan instansi yang sesuai, praktikan meminta surat 
pengantar dari FE untuk kemudian diberikan kepada pihak BAAK UNJ. 
Setelah mendapat persetujuan dari FE dan BAAK UNJ, praktikan 
mendapatkan surat pengantar PKL yang akan diberikan kepada Kepala 
Subbagian Umum Sekretariat BPSDM Kementerian PUPR RI. Tahap ini 
meliputi pendaftaran PKL sampai dengan tahap komunikasi dengan 
instansi terkait, dan kegiatan ini berlangsung di bulan Mei – Juni 2016. 
 
3. Tahap pelaksanaan PKL 
 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL sejak tanggal 6 Juni 2016 
sampai dengan 14 Juli 2016. Waktu kerja praktikan mengikuti aturan yang 
telah ditetapkan oleh BPSDM Kementerian PUPR RI, sebagai berikut: 
Tabel I.1 Jadwal Kerja Praktikan di BPSDM Kementerian 
PUPR RI 
 
Selama Ramadan 
Hari Jam Kerja (WIB) Keterangan 
Senin s.d Kamis 
08.00 – 12.00  
12.00 – 12.30 Istirahat 
12.30 – 15.00  
Jumat 
08.00 – 11.30  
11.30 – 12.30 Istirahat 
12.30 – 15.30  
Setelah Ramadan 
Hari Jam Kerja (WIB) Keterangan 
Senin s.d Jumat 
08.00 – 12.00  
12.00 – 13.00 Istirahat 
13.00 – 16.30  
 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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4. Tahap penulisan laporan kegiatan PKL 
Penulisan laporan PKL dimulai setelah pelaksanaan PKL. Penulisan 
dimulai dengan mencari data-data yang dibutuhkan dalam penulisan 
laporan dengan pengkomunikasian yang dilakukan dengan pembimbing 
dan para pegawai di tempat PKL. 
Praktikan juga melakukan pencarian melalui internet untuk 
mendapatkan data lainnya. Setelah data-data dan informasi yang 
dibutuhkan telah terkumpul, kemudian diolah dan diserahkan sebagai 
laporan PKL. 
Tabel I.2 Jadwal Waktu PKL 
          Bulan 
 
Tahap 
Apr Mei Jun Jul Agst Sept 
Observasi       
Persiapan       
Pelaksanaan       
Pelaporan       
 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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BAB II 
 TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
 
A. Sejarah Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BPSDM) 
 
        Dalam perkembangannya, BPSDM telah melalui beberapa fase yang 
dirintis sejak tahun 1951. Berdasarkan Keputusan Menteri Pekerjaan Umum 
dan Tenaga (PUT) Nomor P.25/59/23 tanggal 17 September 1951 maka 
berdirilah Kader Teknik Pekerjaan Umum dan Tenaga (KUKAT-PUT) di Jalan 
Malioboro No. 68 D.I Yogyakarta. 
        Kemudian Pimpinan Departemen memandang perlu mendirikan Lembaga 
Pendidikan Tenaga Teknik Tinggi guna mengatasi kelangkaan jumlah insinyur 
di Indonesia, terutama insinyur Bangsa Indonesia yang dapat dihitung dengan 
jari pada saat itu akibat kepergian dari para teknisi warga Belanda. Maka untuk 
mengatasi kekurangan tenaga di lapangan, timbul gagasan mendirikan suatu 
lembaga pendidikan teknik yang dapat menghasilkan tamatan dengan 
kemampuan mendekati insinyur. Dengan demikian pada tanggal 26 September 
1952 berdasarkan Keputusan Menteri PUT Nomor 118/34/13 dibentuk 
Lembaga Akademi Pendidikan Teknik (LAPT) yang berkedudukan di 
Bandung. 
        Berdasarkan Keputusan Menteri PUT Nomor Pppt 1/7/14 tanggal 16 
November 1957, LAPT berganti nama menjadi Akademi Teknik Pekerjaan 
Umum dan Tenaga Listrik (ATPUT). Pada tahun 1967 berdasarkan Peraturan 
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Menteri Pekerjaan Umum dan Tenaga Listrik Nomor 10/PRT/1967 dan 
disempurnakan dalam Peraturan Menteri PUTL Nomor 6/PRT/1968 dibentuk 
Institut Pendidikan Pekerjaan Umum dan Tenaga Listrik (IPPUTL). 
        Seiring dengan dinamika pembangunan yang ada pada awal Orde Baru, 
peran pendidikan dan pelatihan sebagai sarana untuk meningkatkan sumber 
daya manusia, menjadi perhatian pimpinan Departemen Pekerjaan Umum dan 
Tenaga Listrik (PUTL). Hal ini terlihat, antara lain dengan dimasukkannya 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan (PUSDIKLAT) di dalam susunan organisasi 
dan tata kerja Departemen PUTL, dengan berdasarkan Keputusan Menteri 
PUTL Nomor 145/KPTS/1975 tanggal 2 Juni 1975. 
        Bersamaan dengan tuntutan reformasi di segala bidang dan dengan adanya 
perubahan paradigma baru, Departemen Pekerjaan Umum berganti nama 
menjadi Departemen Permukiman dan Pengembangan Wilayah. Perubahan 
juga terjadi dengan bergantinya nama PUSDIKLAT menjadi PUSDIKLAT 
KIMBANGWIL, yang mengacu pada Keputusan Menteri Kimbangwil Nomor 
03/KPTS/M/XII/1999 tanggal 10 November 1999 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja. 
        Kemudian pada tanggal 27 Agustus 2001 menjadi PUSDIKLAT 
PEGAWAI KIMPRASWIL dengan berdasarkan Keputusan Menteri 
Permukiman dan Prasarana Wilayah Nomor 01/KPTS/M/2001 tentang 
Susunan Organisasi dan Tata Kerja Departemen Permukiman dan Prasarana 
Wilayah sampai dengan tahun 2005. 
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        Seiring dengan terbentuknya Kabinet Indonesia Bersatu oleh Presiden RI 
di mana Departemen Permukiman dan Prasarana Wilayah kembali menjadi 
Departemen Pekerjaan Umum, maka dengan dikeluarkannya Peraturan 
Menteri Pekerjaan Umum Nomor 286/PRT/M/2005, PUSDIKLAT 
PEGAWAI KIMPRASWIL ditetapkan sebagai PUSDIKLAT Departemen 
Pekerjaan Umum, sebagai unit kerja Eselon-2 yang bertanggung jawab 
langsung kepada Menteri Pekerjaan Umum di bawah koordinasi Sekretariat 
Jenderal. 
        Pada tahun 2010, PUSDIKLAT Departemen Pekerjaan Umum berubah 
kembali menjadi PUSDIKLAT Kementerian Pekerjaan Umum mengikuti 
Peraturan Presiden Nomor 47/2009 tentang Pembentukan dan Organisasi 
Kementerian Negara, mengubah semua bentuk Departemen, Kantor Menteri 
Negara dan Kantor Menteri Koordinator menjadi Kementerian Negara. 
        Kemudian berdasarkan Peraturan Menteri Pekerjaan Umum dan 
Perumahan Rakyat RI Nomor 15/PRT/M/2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat, PUSDIKLAT 
berubah kembali menjadi BPSDM yang merupakan unit eselon I di bawah 
Kementerian PUPR RI. Ruang lingkupnya juga berubah, dari sebelumnya 
adalah hanya penyelenggara kegiatan pendidikan dan pelatihan menjadi 
pengembangan karier, evaluasi kompetensi, pemantauan kinerja dan 
pengembangan kapasitas sumber daya manusia melalui pendidikan dan 
pelatihan. 
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1. VISI DAN MISI BPSDM KEMENTERIAN PUPR RI 
VISI BPSDM KEMENTERIAN PUPR RI 
        Terwujudnya infrastruktur pekerjaan umum dan perumahan rakyat 
yang handal dalam mendukung Indonesia yang berdaulat, mandiri dan 
berkepribadian berlandaskan gotong royong. 
MISI BPSDM KEMENTERIAN PUPR RI 
1. Menyusun kebijakan teknis pengembangan sumber daya manusia 
(SDM) Bidang PUPR Pusat dan Daerah. 
2. Melaksanakan pengembangan karir, penilaian kompetensi dan evaluasi 
kinerja SDM PUPR RI. 
3. Meningkatkan kompetensi dan integritas SDM PUPR RI. 
4. Melaksanakan pengembangan dan pemberdayaan jabatan fungsional 
SDM Bidang PUPR RI. 
 
 
 
 
2. TUJUAN DAN SASARAN 
TUJUAN BPSDM KEMENTERIAN PUPR RI 
        Sejalan dengan tujuan Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan 
Rakyat RI dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pembangunan 
bidang pekerjaan umum dan perumahan rakyat yang efektif, efisien dan 
terpadu melalui dukungan sumber daya yang akuntabel, transparan, 
berkualitas dan profesional, maka BPSDM memiliki rumusan tujuan untuk 
meningkatkan kompetensi dan integritas SDM PUPR RI. 
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SASARAN BPSDM KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN 
PERUMAHAN RAKYAT RI 
        Pernyataan tujuan harus dilengkapi dengan sasaran sebagai ukuran 
kinerjanya. Sasaran dilengkapi dengan target kinerja sehingga menjadi 
ukuran keberhasilan dari pencapaian visi dan misi. Adapun sasaran BPSDM 
Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat RI adalah 
tersedianya SDM yang kompeten dalam pembangunan infrastruktur yang 
handal. 
 
3. TUGAS DAN FUNGSI BPSDM KEMENTERIAN PUPR RI 
TUGAS BPSDM KEMENTERIAN PUPR RI 
        Sesuai dengan Peraturan Menteri PUPR Nomor 15/PRT/M/2015 
Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pekerjaan 
Umum dan Perumahan Rakyat, BPSDM mempunyai tugas: melaksanakan 
pengembangan sumber daya manusia di lingkungan Kementerian PUPR RI. 
 
FUNGSI BPSDM KEMENTERIAN PUPR RI 
a. Penyusunan kebijakan teknis, rencana dan program pengembangan 
sumber daya manusia Kementerian PUPR RI. 
b. Pelaksanaan pengembangan sumber daya manusia Kementerian PUPR 
RI. 
c. Pelaksanaan penilaian kompetensi sumber daya manusia di lingkungan 
Kementerian PUPR RI. 
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d. Pelaksanaan pembinaan, pengembangan dan pemberdayaan jabatan 
fungsional bidang PUPR. 
e. Pamantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pengembangan 
sumber daya manusia di bidang PUPR. 
f. Pelaksanaan administrasi BPSDM. 
g. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Menteri PUPR RI. 
 
4. FILOSOFI LOGO BPSDM KEMENTERIAN PUPR RI 
 
 
 
Gambar II.1 Logo BPSDM Kementerian PUPR RI. 
Sumber: bpsdm.pu.go.id 
 
a. Gambar siluet orang melambangkan bahwa BPSDM adalah Organisasi 
yang bertugas dalam pengembangan sumber daya manusia di 
Kementerian PUPR RI. 
b. Orang saling menopang melambangkan bahwa BPSDM mementingkan 
kerjasama tanpa perbedaan dan memiliki persaudaraan yang harmonis 
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dalam mewujudkan sumber daya manusia Kementerian PUPR RI yang 
berkualitas tinggi, berprestasi dan profesional. 
c. Tangan menengadah ke atas melambangkan bahwa BPSDM adalah insan 
yang beriman, yang selalu berdoa kepada Tuhan Yang Maha Esa dalam 
semua kegiatannya, ramah dan terbuka untuk semua orang. 
d. Jumlah orang sebanyak 3 orang melambangkan bahwa akar produk yang 
dihasilkan oleh sumber daya manusia Kementerian PUPR RI adalah 3 
bidang, yakni bidang sumber daya air (warna biru), bidang jalan dan 
jembatan (warna merah), bidang perumahan dan permukiman (warna 
jingga). 
e. Warna gradasi biru-merah-kuning melambangkan pengembangan 
sumber daya manusia dilakukan untuk seluruh satuan administrasi 
pangkal di Kementerian PUPR RI, serta menyatakan BPSDM memiliki 
semangat yang tinggi dan dinamis dalam pendidikan dan pelatihan. 
f. Huruf tegas dan jelas memberikan kesan tegas, disiplin, jujur dan 
bertanggung jawab dalam menjalankan semua amanah yang 
diembannya. 
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B. Struktur Organisasi  
        Suatu  organisasi, badan usaha ataupun  instansi membutuhkan adanya 
struktur organisasi. Setiap perusahaan tentu  memiliki struktur organisasi yang 
mungkin berbeda dengan perusahaan lainnya. Bahkan dalam kelompok-
kelompok perusahaan  maupun organisasi yang serupa memiliki struktur 
organisasi yang berbeda pula. 
 
 
Gambar II.2 Struktur Organisasi Bagian Keuangan dan Umum 
Sekretariat BPSDM Kementerian PUPR RI. 
 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
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C. Kegiatan Umum Organisasi 
        Bagian Keuangan dan Umum sebagai unit organisasi yang ada Sekretariat 
BPSDM melaksanakan berbagai tugas, seperti melaksanakan urusan 
ketatausahaan dan rumah tangga di lingkungan Badan dan melaksanakan 
urusan keuangan, penatausahaan dan pengelolaan barang milik negara. 
      Maka untuk menunjang kegiatan tersebut, Bagian Keuangan dan Umum 
diklasifikasi menjadi tiga subbagian, yaitu: 
1. Subbagian Keuangan; mempunyai tugas melakukan urusan keuangan, 
perbendaharaan, laporan keuangan, dan fasilitasi penerimaan negara 
bukan pajak. 
2. Subbagian Barang Milik Negara; mempunyai tugas melakukan penyiapan 
pelaksanaan penatausahaan dan pengelolaan barang milik negara. 
3. Subbagian Umum; mempunyai tugas melakukan urusan ketatausahaan, 
arsip dan dokumentasi, serta kerumahtanggaan. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A.   Bidang Kerja 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.1 Penempatan Bidang Kerja Praktikan. 
 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BPSDM Kementerian 
PUPR RI, praktikan ditempatkan pada Bagian Keuangan dan Umum 
Sekretariat BPSDM. Yang diposisikan di Sekretaris Sekretariat Badan 
(SETBA) dengan tugas melaksanakan kegiatan kesekretariatan dan 
ketatausahaan Sekretariat Badan dalam menunjang pelayanan administrasi di 
lingkungan badan. 
 
SEKRETARIAT 
BADAN PENGEMBANGAN 
SUMBER DAYA MANUSIA 
BAGIAN 
KEUANGAN DAN UMUM 
SUBBAGIAN 
UMUM 
SEKRETARIS 
SETBA 
BADAN PENGEMBANGAN 
SUMBER DAYA MANUSIA 
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Adapun bidang pekerjaan yang praktikan lakukan meliputi : 
1. Penanganan Surat 
a. Menangani Surat Masuk 
b. Menangani Surat Keluar 
c. Menemukan Kembali Surat 
2. Pengiriman Dokumen dengan Mesin Faksimile 
3. Peng-input-an Jadwal Kegiatan Sekretaris BPSDM 
 
B. Pelaksanaan Kerja  
 
Praktikan  melaksanakan praktik kerja lapangan selama 23 (dua puluh 
tiga) hari kerja, terhitung sejak tanggal 6 Juni 2016 sampai dengan 14 Juli 
2016. Kegiatan PKL ini dilakukan sesuai dengan ketentuan pihak instansi, 
yaitu hari Senin hingga Jumat, pukul 08.00 WIB sampai dengan 16.30 WIB. 
Praktikan ditempatkan di Sekretaris Sekretariat BPSDM untuk membantu 
kesekretariatan dan ketatausahaan guna menunjang kegiatan pelayanan 
administrasi Sekretariat BPSDM. Segala kegiatan yang praktikan laksanakan 
selama PKL dilaporkan dan dinilai oleh Ibu Kepala Subbagian Umum, Leny 
Guswati, S.Sos, M.Si. 
 Di hari pertama pelaksanaan PKL, praktikan diperkenalkan dan 
dijelaskan mengenai beberapa unit kerja yang ada di BPSDM Kementerian 
PUPR RI. Kemudian dilakukan penempatan posisi untuk bekerja selama 
praktik yang kemudian diberi penjelasan mengenai langkah-langkah kerja yang 
akan di lakukan pada hari-hari berikutnya. 
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Berikut ini adalah penjelasan dari pekerjaan yang praktikan laksanakan:  
1. Penanganan Surat 
        Dalam penanganan surat, Sekretariat BPSDM menggunakan aplikasi 
Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE). Aplikasi ini merupakan 
pengelolaan naskah dinas secara elektronik dengan memanfaatkan 
teknologi informasi dan komunikasi. Naskah dinas adalah informasi yang 
terekam dalam media elektronik sebagai alat komunikasi kedinasan, yang 
dibuat dan/atau diterima oleh pejabat/pimpinan yang berwenang di 
lingkungan Kementerian PUPR RI. Aplikasi ini hanya dapat diakses oleh 
pegawai BPSDM dengan menggunakan username dan password sesuai 
dengan kewenangan masing-masing. 
 
a. Menangani Surat Masuk 
        Pekerjaan ini praktikan laksanakan dengan menggunakan 
aplikasi TNDE. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.2 Skema Penanganan Surat Masuk. 
 
Sumber: Data diolah oleh praktikan 
PENERIMAAN 
PENG-INPUT-AN 
DATA SURAT 
PENG-INPUT-AN 
DATA DISPOSISI 
PENDISPOSISIAN 
ARSIP 
PENGGANDAAN 
PENDISTRIBUSIAN 
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        Pekerjaan ini sesuai dengan mata kuliah Kearsipan tentang 
penanganan surat masuk yang kemudian menjadi dasar praktikan dalam 
melaksanakannya. Berikut adalah langkah-langkah yang praktikan 
laksanakan dalam menangani surat masuk: 
1) Dalam menerima surat masuk, praktikan terlebih dahulu memastikan 
tujuan surat tersebut benar kepada Sekretaris BPSDM. Jika sesuai 
maka praktikan menandatangani bukti penerimaan surat dari petugas 
pengirim surat. 
 
2) Meng-input keterangan-keterangan yang ada di dalam surat ke dalam 
aplikasi TNDE. 
a) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol on; 
b) Praktikan membuka alamat web aplikasi TNDE yaitu 
eoffice.pu.go.id/; 
c) Praktikan log in dengan menggunakan username dan password 
Sekretaris SETBA; 
d) Praktikan memilih input surat masuk; 
e) Praktikan melengkapi kolom yang ada seperti: 
(1) Nomor agenda lokal: dilengkapi berdasarkan urutan nomor 
surat masuk ke dalam aplikasi TNDE; 
(2) Asal surat: dilengkapi berdasarkan asal surat tersebut, yakni 
internal dan eksternal. Pilihan internal untuk semua unit 
organisasi yang berada di lingkungan Kementerian PUPR RI 
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sedangkan pilihan eksternal untuk organisasi di luar 
Kementerian PUPR RI; 
(3) Unit pengirim surat: dilengkapi berdasarkan nama unit 
organisasi yang ada di dalam kop surat; 
(4) Pejabat pengirim surat: dilengkapi dengan melihat keterangan 
jabatan dari pengirim surat; 
(5) Tujuan surat: dilengkapi dengan melihat tujuan surat tersebut 
ke unit organisasi yang dituju; 
(6) Tembusan surat: dilengkapi dengan melihat keterangan 
tembusan surat tersebut ke pihak yang dituju; 
(7) Nomor dan tanggal surat: dilengkapi dengan menyalin 
kembali nomor dan tanggal surat tersebut; 
(8) Jenis surat: dilengkapi berdasarkan keterangan surat yang ada 
seperti surat biasa, surat keterangan, undangan, memo dinas 
dan sebagainya; 
(9) Perihal: dilengkapi berdasarkan perihal yang ada di dalam 
surat; 
(10)  File upload: merupakan hasil scan dari surat masuk beserta 
lampirannya. Hasil scan tersebut disimpan dalam folder di 
komputer. 
         Tentu saja kegiatan ini memerlukan sikap teliti dan cermat 
mengingat keterangan pada surat yang di-input tidak sedikit. (lihat 
lampiran 10) 
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3) Mencetak lembar disposisi yang kemudian diberikan kepada 
Sekretaris Badan untuk dilengkapi: 
a) Praktikan memilih baris surat yang telah di-input; 
b) Praktikan memilih opsi cetak lembar disposisi; 
c) Praktikan menyatukan surat masuk beserta lembar disposisi; 
d) Praktikan memasukkan ke dalam map berlabel surat masuk. 
 
4) Meng-input keterangan dari lembar disposisi ke dalam aplikasi 
TNDE: (lihat lampiran 11 dan 12) 
a) Praktikan membuka aplikasi TNDE; 
b) Praktikan memilih surat yang akan di-input keterangan di dalam 
lembar disposisinya; 
c) Praktikan memilih disposisi; 
d) Praktikan memilih input data disposisi; 
e) Praktikan melengkapi keterangan yang ada seperti: 
(1) Sifat: tindaklanjut terhadap surat; 
(2) Diteruskan kepada: unit organisasi yang ditunjuk untuk 
memproses surat; 
(3) Lajur disposisi: kegiatan yang harus dilakukan unit 
organisasi yang diteruskan tersebut sesuai arahan; 
(4) Catatan: keterangan tambahan dari Sekretaris Badan; 
(5) File lampiran: hasil scan dari lembar disposisi yang 
diunggah. 
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       Dalam kegiatan ini, praktikan harus cermat dalam meng-input 
setiap keterangan dari lembar disposisi. Sering kali Bapak Sekretaris 
Badan menuliskan catatan yang harus diperhatikan mengenai isi surat 
tersebut maka praktikan harus teliti membacanya. Lembar disposisi 
juga dilakukan proses scan agar unit organisasi yang dituju dapat 
melihat. 
 
5) Menggandakan surat di Sekretariat BPSDM dilakukan hanya untuk 
surat-surat yang memiliki lampiran tidak sedikit, seperti buku laporan, 
majalah, proposal, dokumen penting dan rahasia, data kepegawaian 
dan sebagainya. Hal ini dikarenakan lampiran tersebut harus 
didistribusikan kepada unit organisasi yang dituju setelah melihat 
lembar disposisi dari Bapak Sekretaris Badan. Penggandaan surat juga 
dilakukan apabila terdapat unit organisasi yang tidak memiliki arsip 
surat maka dapat mencarinya di Sekretariat BPSDM. 
 
6) Penanganan selanjutnya adalah mendistribusikan surat kepada unit 
organisasi yang dituju. Surat didistribusikan beserta dengan 
lampirannya. Sebagai tanda bahwa surat dan lampiran telah diterima, 
dilakukan penandatanganan dan pencatatan tanggal dari pihak 
penerima di surat yang akan disimpan oleh pihak Sekretariat BPSDM. 
 
7) Penanganan terakhir adalah penyimpanan surat atau pengarsipan. 
Sekretariat BPSDM menggunakan sistem nomor untuk menyimpan 
surat masuk. Kode nomor berasal dari nomor agenda lokal surat yang 
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ada. Surat yang telah melewati penanganan kemudian disimpan ke 
dalam map ordner yang sesuai lalu dimasukkan ke dalam lemari arsip. 
 
b. Menangani Surat Keluar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar III.3 Skema Penanganan Surat Keluar. 
 
Sumber: Data diolah oleh praktikan. 
 
        Bidang pekerjaan ini sesuai dengan mata kuliah Kearsipan 
tentang penanganan surat keluar yang kemudian menjadi dasar 
praktikan dalam melaksanakan pekerjaan. Berikut adalah langkah-
langkah yang praktikan laksanakan dalam menangani surat keluar: 
1) Praktikan menerima surat sebanyak dua lembar dari unit 
organisasi Sekretariat BPSDM; 
2) Praktikan membantu pemeriksaan terhadap surat seperti 
penulisan dan pengetikan; 
PENERIMAAN 
PEMERIKSAAN DAN 
PEMBERIAN LABEL 
PENOMORAN 
PENCATATAN 
PENDISTRIBUSIAN 
PENYIMPANAN 
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3) Praktikan memberikan label sebagai tanda tempat di mana 
Sekretaris Badan akan menandatangani surat; 
4) Praktikan memasukkan surat ke dalam map berlabel mohon tanda 
tangan yang akan ditandatangani Bapak Sekretaris Badan; 
5) Praktikan menuliskan nomor dan tanggal surat pada surat; 
6) Praktikan melakukan pencatatan keterangan surat ke dalam buku 
agenda surat keluar dengan menuliskan tanggal, nomor surat, 
perihal dan unit organisasi pembuat surat (lihat lampiran 13); 
7) Praktikan mendistribusikan surat kepada unit organisasi pembuat 
surat; 
8) Praktikan menyimpan surat sebagai arsip ke dalam map ordner 
surat keluar. Sekretariat BPSDM menggunakan sistem kronologis 
untuk menyimpan surat keluar dengan klasifikasi bulan dan tahun 
sebagai kode di map ordner.  
 
 
c. Menemukan Kembali Surat 
 
        Praktikan melakukan kegiatan penemuan kembali surat saat 
diminta oleh unit organisasi untuk mencari surat yang diperlukan. 
Penemuan kembali surat dapat dilakukan sesuai dengan kelompok 
surat yang dicari. Apabila yang dicari adalah surat masuk, maka 
pencarian yang praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 
1) Praktikan menyalakan komputer dengan menekan tombol on; 
2) Praktikan membuka alamat web aplikasi TNDE yaitu 
eoffice.pu.go.id/; 
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3) Praktikan log in dengan menggunakan username dan password 
Sekretaris SETBA; 
4) Praktikan memilih menu surat masuk (inbox); 
5) Praktikan mengisi dengan benar salah satu dari pilihan nomor 
surat/ perihal/ tujuan surat/ nomor agenda lokal/ tanggal surat di 
kolom pencarian; 
6) Praktikan mengambil surat di dalam map ordner sesuai dengan 
keterangan yang ada. 
 
       Namun apabila surat yang dicari adalah surat keluar, maka proses 
pencarian dilakukan secara manual yaitu sebagai berikut: 
1) Praktikan mendapatkan informasi keterangan surat dari unit 
organisasi yang membutuhkan surat seperti tanggal atau bulan 
surat keluar/ nomor surat/ perihal; 
2) Praktikan melakukan pencarian di buku agenda surat keluar; 
3) Praktikan mencari surat di dalam map ordner sesuai dengan 
keterangan yang ada. 
 
2. Pengiriman Dokumen Melalui Mesin Faksimile 
 
        Melalui mesin faksimile atau dikenal dengan faks, dapat membuat 
dan mengirimkan dokumen salinan yang sama dengan yang aslinya. 
Dokumen yang praktikan kirim adalah mengenai jadwal penataan arsip di 
lingkungan Kementerian PUPR. Dalam melaksanakan tugas ini, praktikan 
dibantu oleh staf Sekretaris SETBA mengingat tugas ini memerlukan 
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pengetahuan terlebih dahulu mengenai nomor faks unit organisasi yang 
dituju dan cara penggunaan mesin faks yang ada. Berikut ini adalah 
langkah-langkah yang praktikan laksanakan dalam mengirim dokumen 
melalui mesin faks: 
a. Praktikan menyiapkan dokumen yang siap untuk dikirim dan daftar 
nomor faks dari setiap unit organisasi yang dituju; 
b. Praktikan menelepon setiap unit organisasi untuk memberitahukan 
akan ada pengiriman dokumen melalui faks; 
c. Praktikan meletakkan dokumen ke feeder; 
d. Praktikan menekan tombol start, kemudian mengunggu sampai proses 
pengiriman dokumen selesai. 
 
3. Peng-input-an Jadwal Kegiatan Sekretaris BPSDM 
        Jadwal kegiatan yang di-input praktikan seperti kegiatan rapat, dinas 
luar, konsiyasi, diklat, workshop, evaluasi dan sebagainya. Pekerjaan ini 
dilakukan dengan menggunakan aplikasi BPSDM Center yang hanya 
dapat diakses oleh pegawai BPSDM, dengan menggunakan username dan 
password sesuai dengan kewenangan masing-masing. 
       Berikut adalah langkah-langkah pengerjaannya: 
a. Praktikan login terlebih dahulu dengan menggunakan username dan 
password Sekretaris SETBA di laman bpsdm.pu.go.id/center 
b. Melengkapi keterangan yang ada yaitu tanggal dan waktu kegiatan, 
nama kegiatan, penyelenggara kegiatan dan tempat kegiatan. 
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C. Kendala yang Dihadapi 
 
Selama menjalankan kegiatan PKL, praktikan berusaha agar pekerjaan 
yang dilakukan dapat selesai dengan hasil yang memuaskan dan tepat waktu. 
Namun dalam pelaksanaannya praktikan menyadari adanya beberapa kendala 
yang dapat berasal dari internal instansi maupun dari dalam diri praktikan. 
Kendala yang dihadapi tersebut adalah sebagai berikut:  
 
1. Praktikan merasa sulit saat meng-input keterangan yang ada dalam surat 
masuk ke TNDE. Hal ini dikarenakan penurunan kecepatan internet yang 
menyebabkan beberapa kali aplikasi TNDE tidak dapat diakses. Maka peng-
input-an keterangan surat masuk mengalami penundaan yang cukup lama 
sehingga mengakibatkan menumpuknya surat masuk. Akibatnya proses 
penanganan surat masuk menjadi terhambat. 
 
2. Praktikan merasa sulit dalam penemuan kembali arsip, khususnya arsip 
surat keluar. Hal ini dikarenakan proses peng-input-an surat keluar masih 
secara manual maka pencarian surat hanya dengan membaca dan mencari 
dari setiap lembar dari buku agenda surat keluar Sekretariat BPSDM yang 
tentu memerlukan waktu lama. 
 
3. Praktikan menemukan kendala saat mendapat tugas membuat bagan dan 
tabel jadwal dari Bapak Sekretaris Badan. Kendala ini dikarenakan desain 
yang diberikan kepada praktikan berupa simbol dan tulisan tangan maka 
praktikan membutuhkan waktu yang tidak sedikit untuk memahaminya. 
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D. Cara Mengatasi Kendala  
Dalam menghadapi kendala yang tersebut, maka cara-cara yang praktikan  
lakukan untuk mengatasinya sebagai berikut : 
 
1. Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh praktikan adalah masalah dalam 
peng-input-an keterangan pada surat masuk ke aplikasi TNDE. Masalah 
ini mengakibatkan tertundanya pemprosesan surat yang juga membuat 
surat masuk menjadi banyak dan menumpuk. Maka, pemecahan masalah 
ini adalah melalui penerapan sikap pokok yang harus dimiliki sekretaris. 
Menurut Hendrayudi mengemukakan pengertian aplikasi bahwa: 
“Aplikasi adalah kumpulan perintah program yang dibuat untuk 
melakukan pekerjaan-pekerjaan tertentu (khusus)”.1 
Maka aplikasi merupakan program yang dibuat untuk melakukan 
pekerjaan khusus. Di lingkungan Kementerian PUPR RI sudah 
menerapkan aplikasi TNDE untuk pengolahan naskah dinas guna 
mendukung penyelenggaraan administrasi pemerintahan dengan tujuan 
mempercepat dan mempermudah arus informasi tata naskah dinas serta 
mempermudah komunikasi antar unit organisasi. 
Persoalan mendasar dari masalah ini adalah terletak dari jaringan 
aplikasi TNDE yang mengalami gangguan teknis. Dampak yang terjadi 
atas masalah ini adalah menumpuknya surat-surat masuk di meja 
                                                          
       1 Hendrayudi, VB 2008 untuk Berbagai Keperluan Pemrograman, (Jakarta: PT Media Elex Komputindo, 
2009), hal. 143 
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Sekretaris SETBA yang menyebabkan terhambatnya proses arus informasi 
surat dan menghambat pekerjaan lainnya. Hal ini tentu merugikan seluruh 
unit organisasi Sekretariat BPSDM mengingat awal proses surat masuk 
berasal dari Sekretaris SETBA. Maka untuk mengatasinya praktikan 
menerapkan sikap seorang sekretaris profesional.   
 
Menurut Agustin Rozalena dan Sri Komala Dewi: 
“Seorang sekretaris secara profesional merupakan asisten pimpinan 
yang memiliki keahlian mengelola kantor, menerima tanggung 
jawab, cakap dan berinisiatif dengan berbagai pertimbangan serta 
mengambil keputusan sesuai dengan ruang lingkup wewenang 
tugasnya.”2 
 
Dari pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa sekretaris 
profesional memiliki keahlian dan berinisiatif dalam mengambil 
keputusan sesuai dengan ruang lingkup tugasnya.  
 
Kemudian Nani Nuraeni mengemukakan bahwa: 
“Sebagai seorang profesional, sekretaris harus benar-benar 
memerhatikan kelancaran pelaksanaan semua tugas dan peranannya. 
Dengan kata lain, seorang sekretaris harus memiliki tanggung jawab 
tinggi terhadap profesi dan mengerjakan semua tugas dengan penuh 
tanggung jawab. Tidak asal mengerjakan.”3 
 
Maka dapat disimpulkan bahwa sekretaris dalam melaksanakan 
tugasnya harus memerhatikan kelancaran dalam pelaksanaan dan dengan 
penuh tanggung jawab, tidak hanya asal mengerjakan. 
                                                          
       2 Agustin Rozalena dan Sri Komala Dewi,  Panduan Praktis Menyusun Pengembangan Karier dan 
Pelatihan Karyawan, (Jakarta: Raih Asa Sukses, 2016), hal.213 
       3 Nani Nuraeni, Panduan Menjadi Sekretaris Profesional, (Jakarta: Visimedia, 2008), hal.11 
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Menurut Ignatius Wursanto menyatakan bahwa: 
“Seorang sekretaris harus memiliki mental yang kuat untuk dapat 
menghadapi berbagai persoalan dan tantangan dalam melaksanakan 
tugasnya. Untuk itu diperlukan adanya suatu sikap yang positif. 
Sikap-sikap itu meliputi: teliti, penuh inisiatif, kreatif, mampu 
menyesuaikan diri.”4 
 
Berdasarkan pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa seorang 
sekretaris dalam menghadapi persoalan dalam tugasnya memerlukan sikap 
teliti, berinisiatif, dan kreatif. 
Dari ketiga pendapat tersebut maka dapat disimpulkan bahwa 
seorang sekretaris profesional dalam melaksanakan tugas yang diberikan 
harus dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab. Jika dalam pelaksanaan 
mendapatkan persoalan maka diperlukan sikap teliti, inisiatif dan kreatif. 
Sekretaris juga memerlukan akal dan daya upaya dalam menemukan jalan 
keluar yang tetap sesuai dengan ruang lingkup tugasnya. 
Dengan adanya masalah tersebut membuat praktikan merasa 
bertanggungjawab untuk turut berpikir dan berinisiatif untuk memecahkan 
masalah ini yang kemudian timbul gagasan yang kemudian digunakan 
sebagai solusi, yaitu dengan menggunakan lembar disposisi surat lain yang 
kemudian digandakan sesuai dengan banyaknya surat yang ada dan 
dilengkapi keterangan-keterangan di dalamnya secara manual berdasarkan 
isi surat-surat tersebut kemudian diserahkan kepada Bapak Sekretaris 
Badan untuk kemudian lembar disposisinya dilengkapi dan melewati 
proses penanganan surat masuk selanjutnya. (lihat lampiran 14) 
                                                          
       4 Ones Gita Crystalia, Naskah Publikasi, http://eprints.uny.ac.id, diakses pada tanggal 30 Oktober 2016 
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2. Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh praktikan adalah sulitnya 
penemuan kembali arsip surat keluar. Oleh sebab itu praktikan harus 
membaca buku agenda dengan sikap teliti dan cermat untuk mencari arsip 
yang dimaksud agar sesuai dengan yang dibutuhkan. 
Samsu Somadoyo mengemukakan pengertian membaca bahwa: 
“Membaca adalah suatu kegiatan interaktif untuk memetik serta 
memahami arti yang terkandung di dalam bahan tulis.”5 
Dapat disimpulkan bahwa membaca adalah sebuah kegiatan dalam 
memahami arti yang ada dalam bahan tulis. 
 
Kemudian Soedarso mengemukakan bahwa: 
       “Membaca adalah aktivitas yang kompleks dengan mengerakkan 
sejumlah besar tindakan yang terpisah-pisah. Aktivitas yang 
kompleks dalam membaca meliputi pengertian dan khayalan, 
mengamati serta mengingat-ingat.”6  
 
Dari pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa membaca adalah 
aktivitas dalam mengamati dan mengingat-ingat. 
Menurut Muhamad Nasir mengemukakan bahwa: 
“Proses membaca sendiri terdiri atas beberapa aspek. Aspek-aspek 
tersebut adalah aspek sensori (kemampuan memahami simbol), 
aspek perseptual (kemampuan menginterprestasikan apa yang 
dilihat sebagai simbol), aspek skema (kemampuan menghubungkan 
informasi tertulis dengan pengetahuan yang telah ada), aspek 
berpikir (kemampuan membuat inferensi dan evaluasi), aspek afektif 
(minat pembaca yang berpengaruh terhadap kegiatan membaca).7 
                                                          
       5 Samsu Somadoyo, Strategi dan Teknik Pembelajaran Membaca, (Yogyakarta: Graha Ilmu, 2011), hal.4 
       6 Soedarso, Sistem Membaca Cepat dan Efektif, (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama 2006), hal.4 
       7 Andri Wicaksono et al., Teori Pembelajaran Bahasa (Suatu Catatan Singkat), (Yogyakarta: Penerbit 
Garudhawaca, 2016), hal 76 
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Berdasarkan pendapat di atas, dapat disimpulkan bahwa membaca 
adalah sebuah proses dalam memahami simbol lalu menghubungkan 
informasi tertulis dengan pengetahuan yang telah ada. 
Dari ketiga pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa membaca 
adalah sebuah proses dalam memahami, mengamati dan mengingat-ingat 
arti yang ada didalam bahan tulis yang kemudian dihubungkan dengan 
pengetahuan yang telah ada. 
Dalam hal ini praktikan harus mengamati dan mengingat-ingat 
informasi yang diberikan oleh unit organisasi pengirim surat tersebut 
dalam membaca setiap lembaran buku agenda. Praktikan dalam mengatasi 
kendala ini juga memerlukan sikap teliti dan cermat agar surat yang dicari 
dapat ditemukan dengan cepat dan sesuai dengan yang dibutuhkan untuk 
mewujudkan manajemen waktu yang baik. Manajemen waktu berkaitan 
dengan kemampuan dalam memprioritaskan pekerjaan untuk 
mengendalikan bagian waktu untuk setiap aktivitas atau agenda secara 
efisien untuk mencapai tujuan tertentu.8 
Dari pengertian tersebut dapat disimpulkan bahwa manajemen 
waktu dibutuhkan untuk mencapai tujuan yang ingin dicapai. Dalam 
kendala yang terjadi, praktikan menunjukkan kegiatan membaca dengan 
cermat dan teliti untuk menggunakan kemampuan semaksimal mungkin 
dalam mencari surat. 
   
                                                          
       8 Ricky W. Griffin, Manajemen, Edisi 7 (Jakarta: Penerbit Erlangga, 2004), hal.20  
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3. Berdasarkan kendala yang dihadapi praktikan yaitu adanya kesulitan 
dalam memahami gambar dan tulisan dari Bapak Sekretaris Badan. 
Solusinya adalah meminta bantuan dari Sekretaris SETBA untuk 
bekerjasama memahami gambar dan tulisan yang ada kemudian 
mengkomunikasikan kembali kepada Bapak Sekretaris Badan untuk 
mendapatkan informasi yang dimaksud agar tidak terjadi kesalahpahaman. 
        Dari pengertian tersebut disimpulkan bahwa kerjasama adalah 
interaksi dari beberapa pihak untuk mencapai tujuan bersama. Dalam hal 
ini praktikan bekerjasama dengan Sekretaris SETBA untuk memahami 
gambar dan tulisan Bapak Sekretaris Badan untuk kemudian ditransfer ke 
dalam gambar digital di Microsoft Word. Namun karena tidak ingin salah 
mengartikan kami memutuskan untuk bertanya lagi untuk memastikan. 
Dalam hal ini, kami mengkomunikasikan kembali kepada bapak Sekretaris 
Badan yang kemudian mendapat umpan balik. 
       Komunikasi yang dilakukan praktikan untuk menyelesaikan kendala 
ini adalah dengan secara langsung atau tatap muka, yang disebut juga 
dengan komunikasi antarpribadi.9 
      Menurut Bittner menerangkan bahwa: “Komunikasi antarpribadi 
berlangsung apabila pengirim menyampaikan informasi berupa kata-kata 
kepada penerima, dengan menggunakan medium suara manusia.”10 
                                                          
       9 Wiryanto, Pengantar Ilmu Komunikasi, (Jakarta :Grasindo, 2004), hal.32 
       10 Ibid 
 37 
 
 
 
       Dapat disimpulkan bahwa komunikasi antarpribadi merupakan 
penyampaian informasi secara lisan dari pengirim kepada penerima. 
Dalam hal ini, praktikan membicarakan secara langsung kepada Bapak 
Sekretaris Badan mengenai informasi yang praktikan butuhkan dalam 
mengerti desain yang telah dibuat. 
 
        Menurut Everett M. Rogers ciri-ciri komunikasi antarpribadi yaitu: 
a. Arus pesan cenderung dua arah; 
b. Konteks komunikasinya dua arah; 
c. Tingkat umpan balik yang terjadi tinggi; 
d. Kemampuan mengatasi tingkat selektivitas, terutama selektivitas 
keterpaan tinggi; 
e. Kecepatan jangkauan terhadap khalayak yang besar relatif lambat; 
f. Efek yang mungkin terjadi adalah perubahan sikap.11 
 
 
       Proses komunikasi yang dilakukan adalah komunikasi antarpribadi, 
yaitu dengan saling memberikan tanggapan atas informasi yang diberikan 
dan hal tersebut merupakan arus pesan dua arah. Dengan adanya 
komunikasi antarpribadi yang telah Sekretaris Badan dan praktikan 
lakukan maka timbul pemahaman terhadap simbol dan tulisan yang 
dimaksud. Hal ini membuat praktikan dapat mengerjakan tugas dengan 
baik dan sesuai dengan desain yang ada. 
                                                          
       11 Ibid., hal.35-36 
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  BAB IV 
KESIMPULAN 
 
 
A. Kesimpulan 
 
Adapun kesimpulan dari Laporan PKL ini adalah sebagai berikut: 
1. Pelaksanaan PKL di Bagian Keuangan dan Umum Sekretariat BPSDM 
Kementerian PUPR RI semakin memberikan gambaran dan pengalaman 
nyata mengenai dunia kerja bagi praktikan. 
 
2. Selama pelaksanaan PKL praktikan ditempatkan pada Bagian Keuangan 
dan Umum Sekretariat BPSDM. Yang diposisikan di Sekretaris Sekretariat 
Badan (SETBA) dengan tugas melaksanakan kegiatan kesekretariatan dan 
ketatausahaan Sekretariat Badan dalam menunjang pelayanan administrasi 
di lingkungan badan. Seperti penanganan surat, di antaranya menangani 
surat masuk dan surat keluar dan menemukan kembali surat; pengiriman 
dokumen melalui mesin facsimile; dan peng-input-an jadwal kegiatan 
Sekretaris BPSDM. 
 
3. Selama praktikan menjalankan kegiatan PKL, praktikan menyadari adanya 
beberapa kendala yang berasal dari internal instansi maupun dari dalam diri 
praktikan. Kendala- kendala yang dihadapi yaitu: 
a. Sulit dalam  peng-input-an keterangan pada surat masuk ke aplikasi 
TNDE yang dikarenakan penurunan kecepatan internet 
b. Sulit dalam penemuan kembali arsip, khususnya arsip surat keluar 
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c. Sulit saat mendapat tugas membuat bagan dan tabel jadwal dari Bapak 
Sekretaris Badan. 
 
4. Cara mengatasi kendala-kendala tersebut yaitu: 
a. Praktikan melakukan tindakan pencetakan lembar disposisi dari salah 
satu surat kemudian beberapa keterangan surat yang ada dihapus dan 
diganti dengan keterangan dari surat masuk. 
b. Praktikan harus mengamati dan mengingat-ingat informasi yang 
diberikan oleh unit organisasi pengirim surat tersebut dan juga 
menunjukkan sikap teliti dan cermat agar surat yang dicari dapat 
ditemukan dengan cepat dan tepat 
c. Praktikan meminta bantuan dari Sekretaris SETBA untuk bekerjasama 
memahami gambar dan tulisan yang ada kemudian 
mengkomunikasikan kembali kepada Bapak Sekretaris Badan untuk 
mendapatkan informasi yang dimaksud agar tidak terjadi 
kesalahpahaman. 
 
        Praktikan  juga dapat mempelajari lingkungan bekerja secara  nyata  yang  
sangat berbeda dengan lingkungan kelas, sehingga praktikan terbiasa  dalam  
menghadapi berbagai kendala yang timbul di lingkungan kerja dan diharapkan  
dapat menemukan cara untuk mengatasi kendala tersebut. 
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B. Saran-saran  
 
Berdasarkan pengalaman yang telah praktikan peroleh selama 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Sekretariat BPSDM, 
ditemukan beberapa kekurangan. Oleh karena itu, praktikan ingin  
menyampaikan saran yang diharapkan dapat  berguna  bagi  Instansi. Adapun 
saran - saran yang diberikan praktikan ialah sebagai berikut: 
1. Diharapkan untuk unit organisasi Sekretariat BPSDM akan menyiapkan 
lembar disposisi darurat seperti yang telah digunakan ketika terdapat 
masalah teknis kembali dalam aplikasi TNDE. Mengingat penggunaannya 
yang mudah, cepat dan lebih efektif dibandingkan hanya dengan menunggu 
hingga aplikasi dapat diakses. 
 
2. Diharapkan instansi dalam hal pemrosesan surat keluar dapat 
memanfaatkan sarana yang telah diperuntukkan yaitu aplikasi TNDE. 
Mengingat dengan penggunaannya akan membuat pengagendaan surat 
keluar menjadi lebih mudah dan cepat. Hal ini tentu akan memudahkan 
dalam proses penemuan kembali surat keluar ketika diperlukan jika 
dibandingkan dengan pencarian secara manual melalui buku agenda karena 
membutuhkan waktu lama dalam pencarian yaitu harus membaca setiap 
lembar buku untuk mendapatkan keterangan yang dibutuhkan. 
 
3. Diharapkan dalam penulisan, Sekretaris Badan dapat membuat lebih rapi 
agar jelas terbaca. Hal ini tentu akan membuat pekerjaan lebih cepat 
terselesaikan dan memudahkan dalam proses pemahaman pembuatan 
tugas. 
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